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TERMO DE REFERENCIA N° 017/2025

Contratacao de Gerente Administrativo para a Cooperativa de Desenvolvimento
Agroextrativista e Energia do Médio Jurua - CODAEM)J

Organizacgao contratante: Associagao dos Produtores Rurais de Carauari - ASPROC

1. OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem como objetivo a contratagao de um(a) Técnico(a) Gerente
Administrativo(a) para atuar na gestdao administrativa, organizacional e financeira da
CODAEMJ, cooperativa que representa extrativistas agroflorestais no territério do Médio Jurua,
com foco na cadeia de 6leos vegetais (andiroba, murumuru, entre outros).

O profissional sera responsavel por organizar, sistematizar e fortalecer os processos internos
da cooperativa, assegurando sua regularidade contabil, documental, operacional e
contribuindo com a sua sustentabilidade institucional e comercial.

2. JUSTIFICATIVA

A CODAEMIJ tem papel estratégico na organizacao da producédo e comercializacao de 6leos
vegetais oriundos do manejo sustentavel feito por comunidades tradicionais do Médio Jurua.
No entanto, enfrenta desafios relacionados a gestao institucional e administrativa, como:

e Regularidade fiscal e documental;

e Fluxosinternos de organizacéo financeira e prestacao de contas;
e (Gestao de estoques e comercializagao;

e Apoio a parcerias e projetos.

A contratacdo de um(a) gerente administrativo(a) se justifica pela necessidade de
profissionalizacdo da gestdo da cooperativa, visando transparéncia, eficiéncia e
fortalecimento institucional para acesso a mercados diferenciados e politicas publicas.

3. ATRIBUICOES
O(a) Gerente Administrativo(a) contratado(a) devera:

e Coordenar arotina administrativa e financeira da cooperativa;

e Organizar e manter atualizada a documentacao legal, contabil e fiscal;

e Acompanhar a contabilidade e assessorar processos de prestacdo de contas;
e Apoiar o controle de estoque e entrada/saida de insumos e produtos;

e Elaborar e organizar relatérios administrativos, financeiros e institucionais;

e Apoiar a gestao de contratos, editais e parcerias;

e Sistematizarinformacdes para reunides internas e assembleias;

e Apoiara Diretoria da cooperativa na governancga e tomada de decisoes;

Rua Castelo Branco, N2 380 - Centro, 69500-000, Carauari-AM. Fone/Fax: (97) 3491-1023/e-mail: asproc.associacao@gmail.com



SPROC

<& Associacao dos Produtores
%2 Rurais de Carauari

e Contribuir com a comunicacéao institucional e relacionamento com parceiros.

4. ENTREGAS ESPERADAS

e Relatérios mensais administrativos e financeiros, incluindo:
o Controle de fluxo de caixa;
o Status de documentos fiscais e contabeis;
o Controle de contratos e obrigacdes legais.
e Sistema de controle de estoque e producao atualizado;
e Apoio naelaboracao de prestacdes de contas de projetos e parcerias;
e Organizacao de documentos contdbeis e fiscais exigidos por financiadores;

e Relatério semestral de analise da situacdo administrativa e institucional da CODAEMJ
com recomendagdes de melhoria;

e Apoio técnico em reunibes de planejamento, avaliagcao e assembleias gerais.

5. PERFIL PROFISSIONAL REQUERIDO
Formagcao minima:

e Ensino superior completo em Administragdo, Contabilidade, Gestao Publica, Gestao
Social, Economia ou areas afins.

Experiéncia:

e Minimo de 3anos em gestao administrativa ou financeira de cooperativas, associacoes
ou projetos socioambientais;

e Conhecimento em gestao contabil, fiscal e documental de organizagdes comunitarias.

Habilidades:

e Organizacao, sistematizacao de processos, dominio de planilhas e relatorios;

e Boacomunicacao;

e (Capacidade de articulacdo com contadores, instituicdes financeiras e parceiros
externos.

6. LOCAL DE ATUACAO

Municipio de Carauari (escritério da CODAEM)J) e na Reserva Extrativista do Médio Jurua

7. CONDICOES DA CONTRATAGAO
Tipo de contrato: CLT (temporario)

Carga horaria: 44 horas semanais
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Envio de curriculo e carta de apresentacao até: 25 de agosto de 2025, para o email:
asproc.associacao@gmail.com - Assunto: “Gerente Administrativo (CODAEMJ) -
Nome do Candidato(a)”

Remuneragao: Apresentar pretenso salarial na carta de apresentacao

Selecao: Analise de Curriculo atualizado e entrevista

Carauari, 15 de agosto de 2025

Associacao dos Produtores Rurais de Carauari - ASPROC
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